(ÖRNEK YAZI)
T.C
KIZILTEPE İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ
………………………………………………..Okulu Müdürlüğü
Sayı   :                                                                                                                                               ……/…../2017
Konu:   ……………….. Kursunun Açılması
KIZILTEPE  İLÇE MİLLİ EĞİTİM  MÜDÜRLÜĞÜNE
             Okulumuz  öğrencilerine yönelik Halk Eğitim Merkezi bünyesinde ‘’VOLEYBOL”   kursunun  açılması ve  kursta görev almak isteyen okulumuz Beden Eğitimi öğretmeni  …………………..................... nin  Pazartesi. Salı, Çarşamba  günleri  ve 15.00-18.10 saatleri arasında görevlendirilmesi müdürlüğümüzce uygun görülmüştür. Kurs yeri, ihtiyaç  duyulan araç ve gereçler mevcut olup, kurs denetimi tarafımızdan yapılacak, aylık ek ders ücret puantajı  doldurularak Halk Eğitimi Merkezi Müdürlüğüne gönderilmek üzere kursun açılması için gereğiniz arz  ederim.

                                                                                                                                Okul Müdürü

Ekler:

1-Öğretmenlerin Hizmet Cetveli
2-  Öğretmenlerin Kurs Bitirme Belgesi
3- Öğretmenlerin Kurs Başvuru Formu
4- Kursiyer Kayıt Formu (veli izin belgeleri ve sağlık raporu alınmış, fotokopisi okulda muhafaza edilecektir.) 

5- Kursiyer Ön Kayıt Listesi 
